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ORIENTAÇÕES PARA PARTICIPAÇÃO EM REUNIÕES NÃO PRESENCIAIS 

Orientações aos participantes das reuniões não presenciais, em videoconferência, do 
Plenário, Câmaras Técnicas e Grupo de Trabalho do Comitê das Bacias Hidrográficas dos 

Rios Aguapeí e Peixe – CBH-AP 

 
DISPOSIÇÕES GERAIS 

 
O funcionamento das reuniões seguirá as normas constantes no Regimento do CBH-AP, com o 
registro de presença dos participantes na plataforma Google Meet para a respectiva reunião. 

 
Ao ser convocado(a) para a reunião, o membro(a) precisa confirmar a presença com até três dias 
de antecedência, à Secretaria Executiva do CBH-AP, por meio do e-mail secretaria@cbhap.org. 

 

A sala da videoconferência estará aberta para a reunião com 15 minutos de antecedência. É de 
responsabilidade de cada membro dispor das ferramentas necessárias para a participação nas 
videoconferências, observando boas práticas, tais como: 

 

• Local com iluminação adequada e baixo nível de ruído; 

• Realizar teste antecipadamente dos equipamentos, como som, microfone e webcam; 

• Ingressar na reunião no horário, e com isso garantir o quórum para o seu início; 

• Estudar a pauta previamente apresentada; 

• Agir como se estivesse em uma reunião presencial. 

 
Confirmação de presença nas Reuniões 

 
Para registrar a presença na reunião é necessário que o membro, utilizando o chat do Google 
Meet, faça os seguintes procedimentos. 

 
No chat é preciso colocar: 

• Nome completo do membro; 

• Nome da Instituição que representa; 

• Encontrar o chat no canto superior direito da janela da reunião e clique no ícone 
conforme indicado na imagem abaixo: 

 

 
 

DURANTE A REUNIÃO: 

 

• Manter o microfone desligado, habilitando-o somente em momentos que for aberto para 
considerações ou quando passada a palavra, lembrando de desliga-lo ao término da 
explanação, conforme apresentado na imagem abaixo: 
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• Durante a sua explanação, ligue sua câmera; (conforme apresentado na imagem abaixo) 

 

 
 

 

• As intervenções devem ser objetivas, com o tempo máximo de 5 minutos; 

• É necessário solicitar a palavra pelo chat, portanto, sempre que o membro quiser falar 
deverá solicitar pelo chat; 

• As votações serão realizadas de forma nominal. 

 
OBSERVAÇÃO: 

 
As reuniões serão gravadas para elaboração da ata e possível solicitação de publicidade da 
reunião. 

 

A Secretaria Executiva do CBH-AP, está à disposição para esclarecimentos e sanar dúvidas pelo 
e-mail: secretaria@cbhap.org e telefone (14) 3417-1017. 

 

PLATAFORMA GOOGLE MEET – ORIENTAÇÕES PARA USO 
 
 

1) Tipos de Dispositivos: 
 

WEB - Pelo link enviado nos Ofícios 

CELULARES: Baixar gratuitamente o aplicativo “Meet” em sua loja de aplicativos: 

• Android: Play Store 

• IOS: Apple Store 
 

2) Formas de Acesso: 

WEB 

• Baixe o Ofício de convocação ou convite para a reunião; 

• Acesse o link encaminhado copiando e colando em seu navegador ou clicando em 
cima do link; 

• Entre na reunião, e clique em Pedir para participar, conforme imagens abaixo: 
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• Para entrar na reunião é preciso clicar em participar agora; 
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CELULAR 

• Abra o ofício e clique no link ou leia o QR Code pela câmera do celular, 
conforme as setas indicas abaixo e em seguida siga os passos da 
sequência de 3 imagens ao final da página. 
 

  
 

1) Clica e seleciona o aplicativo 

Meet para abrir o link, e, em 
seguida, cique em desta vez 
(assim como está indicado pelas 
setas na imagem): 

2) Clique em Pedir p/ participar 

(assim como está indicado 
pela seta na imagem): 

3) Clique em Participar 

agora (assim como está 
indicado com a seta na 
imagem): 

   
 


